Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 15/2024 Dyrektora
CNBOP-PIB z dnia 17 wrzes$nia 2024 r.

Regulamin zgloszen wewnetrznych

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne

§ 1. 1. Regulamin zgtoszern wewnetrznych, zwany dalej ,Regulaminem” okresla wewngtrzng

procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatann nastepczych w Centrum
Naukowo-Badawczym Ochrony Przeciwpozarowej — Panstwowym Instytucie Badawczym
zwanym dalej Instytutem Ilub CNBOP-PIB, umozliwiajgcy w sposéb niezalezny
i zapewniajgcy poufno$¢ zgtaszanie przez sygnalistdw naruszen prawa, regulacii
wewnetrznych lub standardow etycznych obowigzujacych w CNBOP-PIB w zakresie
okre$lonym w ustawie o ochronie sygnalistdw i podejmowanie dziatah nastgpczych
redukujgcych to zjawisko.

Proces przyjmowania i rozpatrywania zgtoszen jest jednym z kluczowych elementow
prawidtowego i bezpiecznego zarzgdzania Instytutem, ktdérego jednym z celdw jest
identyfikowanie naruszen prawa w dziatalnosci i podejmowanie dziatan w celu ich
eliminowania i ograniczania ryzyka na wszystkich poziomach organizacyjnych.

Wdrozony w Instytucie proces poufnego przyjmowania zgtoszern umozliwia wszystkim
sygnalistom dokonywanie zgtoszen za posrednictwem specjalnych i niezaleznych kanatow
komunikacji, w sposob zapewniajgcy ochrone przed dziataniami o charakterze represyjnym,
dyskryminujagcym lub innymi rodzajami niesprawiedliwego traktowania, mogacymi byc
nastepstwem takiego zgtoszenia.

Fakt dokonywania zgtoszen w dobrej wierze nie moze skutkowaé dziataniami odwetowymi
lub innymi niepozadanymi dziataniami wobec sygnalisty, w szczegdlnosci zwolnieniem
z pracy, wykorzystywaniem zaleznosci stuzbowej sygnalisty bgdz wywieraniem wptywu na
osoby, z ktorymi sygnalista wspétpracuje, mogacymi pogorszy¢ warunki srodowiska pracy
sygnalisty.

Sygnalisci dokonujgcy zgtoszenia w ztej wierze lub dokonujgcy zgtoszenia
niezachowujgcego powagi i odpowiedzialnosci lub zgtoszenia stanowigcego w istocie
naduzycie nie podlegajg ochronie przewidzianej w Regulaminie. Takiej ochronie nie
podlegajg réwniez sygnalisci, ktérzy przy dokonywaniu zgtoszen podajg celowo i $wiadomie
btedne lub wprowadzajgce w btad informacje.

Rozdziat 2

Definicje

§ 2. llekro¢ w Regulaminie uzywa sie ktoregokolwiek z ponizszych poje¢ nalezy nada¢ mu
hastepujace zhaczenle:

1) ustawa — ustawa z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.2024
poz.928);

2) Instytut — Centrum Naukowo-Badawcze Ochrony Przeciwpozarowej im. Joézefa
Tuliszkowskiego — Panstwowy Instytut Badawczy (CNBOP-PIB);

3) Dyrektor — Dyrektor Instytutu;
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4) Komisja — komisja powotana decyzjg Dyrektora Instytutu, odpowiedzialna za
przyjmowanie zgtoszeh oraz podejmowanie dziatan nastepczych, w tym wstepng
weryfikacje i prowadzenie postepowan wyjasniajacych dotyczacych zgtoszen, a takze
rekomendowanie stosownych do podjecia dziatan naprawczych;

5) Sygnalista (osoba dokonujgca zgtoszenia) — osoba zatrudniona na podstawie umowy
o prace lub umowy cywilnoprawnej lub wspétpracujgca z Instytutem, niezaleznie od
zajmowanego przez nig stanowiska, petnionej funkcji czy formy zatrudnienia lub
wspotpracy, a takze bedgca kandydatem do pracy lub bylym pracownikiem Ilub
wspétpracownikiem, dokonujgca zgtoszenia lub ujawnienia publicznego dotyczacego
naruszen prawa, regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych obowigzujacych
w Instytucie;

6) Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie — osoba fizyczna, osoba prawna lub jednostka
organizacyjna nieposiadajgca osobowosci prawnej, ktérej ustawa przyznaje zdolnosé
prawna, wskazang w zgtoszeniu lub ujawnieniu publicznym jako osoba, ktéra dopuscita
sie naruszenia prawa, lub jako osoba, z ktdrg osoba, ktéra dopuscita sie naruszenia
prawa, jest powigzana;

7) Osoba pomagajgca w dokonaniu zgtoszenia — osoba fizyczna, ktéra pomaga sygnaliscie
w zgtoszeniu wewnetrznym i ktérej pomoc nie powinna zostac ujawniona;

8) Osoba powigzana z sygnalista — osoba fizyczna, ktéra moze doswiadczy¢ dziatan
odwetowych, w tym wspotpracownika lub czionka rodziny sygnalisty;

9) Zgtoszenie — zidentyfikowane przez sygnaliste dziatanie bedace naruszeniem prawa,
regulacji wewnetrznych lub standardéw etycznych obowigzujgcych w Instytucie oraz
dokonane przez sygnaliste za posrednictwem przeznaczonych do tego kanatéw
komunikacji;

10) Naruszenie prawa — dziatanie lub zaniechanie niezgodne z prawem lub majace na celu
obejscie prawa, dotyczace:

a) korupciji,

b) zamdwien publicznych,

c) ustug, produktéw i rynkow finansowych,

d) przeciwdziatania praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu,

e) bezpieczenstwa produktéw i ich zgodnosci z wymogami,

f) bezpieczenstwa transportu,

g) ochrony srodowiska,

h) ochrony radiologicznej i bezpieczenstwa jadrowego,

i) bezpieczenstwa zywnosci i pasz,

j) zdrowia i dobrostanu zwierzat,

k) zdrowia publicznego,

[) ochrony konsumentoéw,

m) ochrony prywatnosci i danych osobowych,

n) bezpieczenstwa sieci i systemdw teleinformatycznych,

o) interesow finansowych Skarbu Paristwa Rzeczypospolitej Polskiej, jednostki
samorzadu terytorialnego oraz Unii Europejskiej,

p) rynku wewnetrznego Unii Europejskiej, w tym publicznoprawnych zasad
konkurencji i pomocy panstwa oraz opodatkowania oséb prawnych,

q) konstytucyjnych wolnoséci i praw cziowieka i obywatela - wystepujace
w stosunkach jednostki z organami wiadzy publicznej i niezwigzane z dziedzinami
wskazanymi w powyzszych punktach;

11) Informacja o naruszeniu prawa — informacja, w tym uzasadnione podejrzenie dotyczgce
zaistniatego lub potencjalnego naruszenia prawa, do ktérego doszio lub
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prawdopodobnie dojdzie w podmiocie prawnym, w kitérym sygnalista uczestniczyt
w procesie rekrutacji lub innych negocjacji poprzedzajgcych zawarcie umowy, pracuje
lub pracowat, lub w innym podmiocie prawnym, z ktérym sygnalista utrzymuje lub
utrzymywat kontakt w konteks$cie zwigzanym z praca, lub informacje dotyczacg préby
ukrycia takiego naruszenia prawa;

12) Organ publiczny — naczelne i centralne organy administracji rzgdowej, terenowe organy
administracji rzgdowej, organy jednostek samorzadu terytorialnego, inne organy
panstwowe oraz inne podmioty wykonujace z mocy prawa zadania z zakresu
administracji publicznej, wtasciwe do podejmowania dziatan nastepczych w dziedzinach
wskazanych w pkt 10;

13) Dziatania odwetowe — bezposrednie lub posrednie dziatanie lub zaniechanie majgce
miejsce w kontekscie zwigzanym z praca, ktére powoduje lub moze spowodowac
nieuzasadniang innymi przyczynami niz wynikajgcymi ze zgtoszenia, szkode dla
sygnalisty lub naruszenie jego praw;

14) Dziatania nastepcze — wszelkie dziatania podjete przez Komisje ds. rozpoznawania
naruszehn prawa, w celu oceny prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz,
w stosownych przypadkach, w celu przeciwdziatania zgtoszonemu naruszeniu prawa,
w szczegblnosci poprzez postepowanie wyjasniajgce;

15) Informacje zwrotne — przekazanie sygnaliscie informacji na temat planowanych lub
podjetych dziatan nastepczych w zwigzku z ich zgtoszeniem i na temat powodéw tych
dziatan.

Rozdziat 3

Procedura dokonywania zgtoszen wewnetrznych

§ 3. Zgtoszenia wewnetrznego moga dokonywaé w szczegélnosci:

1) Pracownicy,

2) Funkcjonariusze,

3) byli pracownicy,

4) osoby ubiegajace sie o zatrudnienie,

5) stazysci,

6) praktykanci,

7) osoby $wiadczgce prace na rzecz Instytutu na innej podstawie niz stosunek pracy,
w tym ha podstawie umowy cywilnoprawnej,

8) wykonawcy, podwykonawcy, dostawcy,

9) kontrahenci/przedsiebiorcy.

§ 4. 1. Zgtoszenie wewnetrzne moze by¢ dokonane w nastepujacy sposoéb:

1

1) elektronicznie — poprzez wypetnienie formularza zgtoszenia naruszenie prawa,
dostepnego pod adresem www.cnbop.pl w zaktadce Sygnalisci,

2) pisemnie — poprzez wystanie formularza, dostepnego do pobrania pod adresem
www.cnbop.pl w zakfadce Sygnalisci, za posrednictwem operatora pocztowego na
adres Instytutu wskazany na stronie internetowej, w zamknietej kopercie opatrzone;j
napisem ,,Komisja ds. rozpoznawania naruszen prawa — do ragk wtasnych”.

2. W przypadku, gdy zgtoszenie dokonywane jest pisemnie za posrednictwem operatora

pocztowego, pracownik obstugujgcy korespondencje przychodzgca nie otwiera jej
i przekazuje ja bezposrednio do jednego z cztonkéw Komisji ds. rozpoznawania naruszen
prawa.
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3. Instytut nie dopuszcza dokonywania zgtoszen anonimowych. Aby uzyska¢ potwierdzenie
przyjecia zgtoszenia oraz informacje zwrotng o dziataniach nastgpczych, o ktérych mowa
odpowiednio w § 8 ust. 1 oraz § 14 ust. 1, sygnalista musi przekaza¢ w zgtoszeniu swoje
imie, nazwisko i dane kontaktowe (adres e-mail lub adres korespondencyjny).
Nieprzekazanie powyzszych danych (tj. zgtoszenie anonimowe) skutkowac bedzie
pozostawieniem zgtoszenia bez rozpoznania, chyba, ze Instytut uzna, ze przekazane
w ramach zgtoszenia informacje dajg uzasadniong podstawe, aby przyja¢, ze mogto dojs¢
do naruszenia prawa | sg wystarczajgce do przeprowadzenia postgpowania
wyjasdniajgcego.

4. Zgtoszenie powinno szczegbtowo opisywaé naruszenie prawa. W celu sprawnego
rozpatrzenia zgtoszenia i skutecznego podjgcia dziatan nastgpczych zaleca sig, aby
zgtoszenie zawierato w szczegdlnosci:

a) wskazanie osoby, ktorej dotyczy zgtoszenie,

b) przedmiot naruszenia prawa,

c) date i miejsce jego wystgpienia lub czas trwania;

d) date pozyskania informacji o naruszeniu prawa;

e) informacje, czy zgtoszenie byto wczesniej zgtoszone (jedli taki to komu i kiedy);

f) dowody potwierdzajgce przedstawione zgtoszenie (jezeli osoba dokonujgca zgtoszenie
takimi dowodami dysponuje);

g) wszelkie inne informacje majgce zwigzek ze zgtoszeniem, w tym ewentualne
dokumenty;

h) dane osoby dokonujacej zgtoszenia, w tym status tej osoby, dane osobowe oraz dane
kontaktowe;

i) dane oso6b, ktére pomagajg w dokonaniu zgtoszenia oraz oséb powigzanych ze
zgtaszajacym, jezeli pozostajg w stosunku pracy w CNBOP-PIB;

j) adres na ktory nalezy przekazaé potwierdzenie zgtoszenia, o ktérym mowa w § 8
ust. 1.

5. Wzoér formularza zgtoszenia naruszenia prawa w CNBOP-PIB, okresla zatacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu.

6. Daty wystgpienia lub czasu trwania zdarzenia, o ktérym mowa w ust. 4 lit. ¢ nie wskazuje
sie w przypadku potencjalnego naruszania prawa, do ktérego prawdopodobnie dojdzie.

7. Przyjete w Instytucie srodki komunikacji na potrzeby przyjmowania zgtoszen sg niezalezne
od sposobow komunikacji przyjetych w Instytucie w ramach biezacej dziatalnosci, a takze
zapewniajg poufnos¢ i integralnos¢ danych, w tym ich zabezpieczenie przed odczytaniem
przez osoby nieuprawnione.

8. Zgodnie z art. 26 ust. 6 ustawy Sygnalista moze zwrécic sie do Komisji ds. rozpoznawania
naruszen prawa z wnioskiem o dokonanie zgtoszenia ustnego podczas spotkania, ktére
nalezy zorganizowa¢ w terminie 14 dni od dnia otrzymania takiego wniosku. W celu
ustalenia terminu spotkania konieczny jest kontakt z Komisjg pod adresem e-mail:
sygnalisci@cnbop.pl. Z odbytego spotkania sporzadza sie protokédt odtwarzajacy jego
doktadny przebieg, a wskazany w pkt 5 formularz bedzie stanowit zatacznik do protokotu.

§ 5. Zgtoszenie wewnetrzne nie narusza postanowien rozdziatu 7, z tym, ze zacheca sie osoby
dokonujgce zgtoszen, aby stosowaty w pierwszej kolejno$ci procedure przewidziang w rozdziale
2 niniejszego Regulaminu w przypadku naruszen prawa zwigzanych z dziatalnoscig Instytutu.
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Rozdziat 4

Dziatania nastepcze

§ 6. Podmiotem upowaznionym do przyjmowania zgtoszen w CNBOP-PIB, dokonywania ich
wstepnej weryfikacji, podejmowania dziatan nastepczych, rekomendowania stosownych do
podjecia dziatan naprawczych oraz zwigzanego z tym przetwarzania danych osobowych,
o ktérym mowa w art. 29 ust. 1 pkt 2 ustawy jest Komisja ds. rozpoznawania naruszen prawa,
zwana dalej: ,Komisjg”.

§ 7. 1. Instytut moze podejmowac wszelkie prawnie dopuszczalne czynnosci w celu pozyskania

2

informacji i dokumentéw niezbednych do skutecznego rozpatrzenia zgtoszenia.
Tylko zgtoszenia dokonywane w dobrej wierze (tj. odnoszace si¢ do zdarzen, ktore

w rzeczywistoéci zaistniaty i moga stanowi¢ potencjalne naruszenie) sg rozpatrywane
z uwzglednieniem zasad poufnosci, dajgc sygnaliscie gwarancje pozostania anonimowym
i gwarantujg ochrone przed potencjalnymi dziataniami odwetowymi.

§ 8. 1. Komisja, odpowiednio do formy zgtoszenia, pisemnie lub e-mailowo, informuje osobe

4.

dokonujaca zgtoszenia o przyjgciu zgtoszenia, niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz
w terminie 7 dni od dnia jego otrzymania. Potwierdzenie przekazywane jest na adres
podany w zgltoszeniu, chyba, ze zgtaszajgcy nie podat adresu, na ktéry nalezy przekazac
potwierdzenie przyjecia.

Wzér potwierdzenia zgtaszajgcemu przyjecia zgtoszenia naruszenia prawa stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Komisja niezwlocznie dokonuje wstepnej weryfikacji zgtoszenia w zakresie oceny
prawdziwosci zarzutéw zawartych w zgtoszeniu oraz w celu przeciwdziatania naruszeniu
prawa bedgcemu przedmiotem zgloszenia, zwlaszcza gdy z uwagi na przedmiot
zgtoszenia, naruszenie prawa mogtoby powaznie zaktdci¢ funkcjonowanie CNBOP-PIB.
Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 3 Komisja wykonuje z nalezytg starannoscia.

§9. 1. W celu ustalenia prawdziwosci zgtoszonych zarzutéw, Komisja moze zwréci¢ sie do

osoby dokonujacej zgtoszenia o wyjasnienia lub dodatkowe informacje w zakresie
przekazanego zgtoszenia naruszenia prawa. W tym celu, Komisja wykorzystuje dane
kontaktowe wskazane przez osobe dokonujacg zgtoszenia.

. Odmowa przekazania wyjaénier lub dodatkowych informacji, o ktérych mowa w ust. 1 nie

wstrzymuje biegu dalszego postepowania, w tym wewnetrznego postepowania
wyjasniajgcego.

§ 10. 1. Komisja podejmuje decyzje w sprawie przeprowadzenia:

2.

3.

1) wewnetrznego postgpowania wyjasniajacego, w tym ustalenia dowoddw
(z dokumentacji, od éwiadkéw, na ktérych osoba zgtaszajgca naruszenie opiera swoje
zgtoszenie), badz

2) odstepuje od przeprowadzenia czynnosci, o ktérych mowa w pkt 1 w przypadku, gdy
w wyniku wstepnej weryfikacji wystapi co najmniej jedna z okolicznoéci, o ktérej mowa
w ust. 4.

Czynnosci, o ktérych mowa w ust. 1 nie powinny trwa¢ diuzej niz 2 miesigce od zgioszenia

naruszenia prawa.

O odstgpieniu od przeprowadzenia dziatan nastepczych, Komisja zawiadamia dyrektora,

osobe dokonujaca zgtoszenia oraz pracownika, ktérego zgtoszenie dotyczy w terminie 7 dni

od dnia zakonczenia wstepnej weryfikacji zgtoszenia, podajgc ustalenia ze ww. weryfikacji.
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4. Komisja odstepuje od przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego, jezeli:

1) zgtoszenie nie dotyczy informacji o naruszeniu prawa;

2) sprawa byta juz przedmiotem wcze$niejszego zgtoszenia, a w zgtoszeniu nie zawarto
istotnych nowych informacji na temat naruszen w poréwnaniu z wczesniejszym
zgtoszeniem wewnetrznym;

3) zgtoszenie jest w oczywisty sposdb niewiarygodne;

4) niemozliwe jest uzyskanie informacji niezbednych do prowadzenia postgpowania
wyjasniajgcego.

5. W przypadkach, o ktérych mowa w ust. 3, Komisja odnotowuje odstagpienie wraz z jego

uzasadnieniem w Rejestrze zgtoszen wewnetrznych, o ktérym mowa w § 16.

§ 11. 1. Komisja moze zwr6ci¢ sie pisemnie do dyrektora o wyrazenie zgody na uczestnictwo
w wewnetrznym postepowaniu wyjasniajacym innych pracownikéw, ktérych udziat, z uwagi
na posiadang wiedze, doswiadczenie lub posiadane informacje w zakresie objetym
zgtoszeniem, moze przyczyni¢ sie do wyjadnienia sprawy, objetej przedmiotem zgtoszenia.

2. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiaja, Komisja moze dokonac
przestuchania pracownikow majgcych lub mogacych mieé zwigzek z przedmiotem
postepowania oraz dokonac¢ analizy dokumentacji wewnetrznej w celu skonfrontowania
Z przedstawionym zgtoszeniem wewnetrznym. Z przestuchania pracownikéw sporzadza sie
protokot, ktéry wtgcza do akt sprawy.

3. W przypadku, gdy okolicznosci sprawy za tym przemawiajg, Komisja moze — za uprzednig
zgoda dyrektora — zasiega¢ opinii wymagajgcej wiedzy specjalistycznej, w tym radcy
prawnego, specjalisty z danego zakresu.

§ 12. 1. Po przeprowadzeniu czynnosci, o ktérych mowa w § 8—11, Komisja dokonuje oceny
zebranego materiatu dowodowego.

2. Komisja uwzgledniajgc materiat dowodowy, o ktérym mowa w ust. 1, sporzadza raport
z przeprowadzonego postepowania, ktéry przedstawia dyrektorowi w terminie nie diuzszym
niz 2,5 miesigca od dnia przyjecia zgtoszenia.

3. W raporcie, o ktérym mowa w ust. 2 nalezy wskazac¢ w szczegolnosci:

1) opis przedmiotu zgtoszenia,

2) osobe, ktérej dotyczy zgtoszenie,

3) czynnosci podjete w wewnetrznym postepowaniu wyjasniajacym,
4) ustalenie stanu faktycznego,

5) rekomendowane dziatania naprawcze.

§ 13. Po zapoznaniu sig z raportem, o ktérym mowa w § 12 ust. 2, Instytut podejmuje dziatania
adekwatne do rodzaju naruszenia prawa, w tym dyscyplinujace pracownikéw odpowiedzialnych
za naruszenia prawa oraz dziatania zapobiegajgce powstawaniu naruszen prawa w przysztosci.

§ 14. 1. Komisja przekazuje osobie zgtaszajgcej naruszenie informacje zwrotng, w ktdrej
stwierdza wystapienie lub stwierdza brak wystgpienia naruszenia prawa oraz informuje
o srodkach, ktére zostaty lub zostang zastosowane w reakcji na stwierdzone naruszenie
prawa. W informacji wskazuje si¢ przyczyny podjecia danego dziatania.

2. Informacja zwrotna, o ktérej mowa w ust. 1 jest przekazywana osobie zgtaszajgcej
naruszenie w terminie nieprzekraczajacym 3 miesiecy od dnia potwierdzenia przyjecia
zgloszenia, a w przypadku nieprzekazania potwierdzenia zgtaszajgcemu — w terminie
3 miesigcy od uptywu 7 dni od dokonania zgtoszenia.
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Rozdziat 5

Zakaz dziatan odwetowych i srodki ochrony

§ 15. 1. Dostep do kanatow stuzgcych zgtaszaniu nieprawidtowosci, o ktérych mowa w § 4,

10.

11.

przystuguje wytacznie osobom uprawnionym do rozpatrywania zgtoszen naruszenia prawa,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Udziat w procesie rozpatrywania zgtoszen moga bra¢ wytgcznie osoby bezstronne, ktére
zostaly zobowigzane do zachowania petnej poufnosci, réwniez po ustaniu stosunku pracy
lub zakonczenia wspétpracy.

Osoba wyznaczona do przyjmowania zgtoszen, niezwlocznie po ich otrzymaniu,
zobowigzana jest do dokonania pseudonimizacji danych osobowych sygnalisty oraz
przypisania mu unikalnego identyfikatora (np. numerycznego), ktéry bedzie stosowany na
kazdym etapie postepowania wyjasniajgcego, zamiast danych osobowych sygnalisty.
Pseudonimizacja obejmuje wszelkie informacje umozliwiajgce bezposrednig lub posrednig
identyfikacje sygnalisty, ze szczegolnym uwzglednieniem tresci zgtoszenia, ktére mogtoby
ujawniaé tozsamos¢ sygnalisty.

Nie dokonuje sie pseudonimizacji danych sygnalisty w przypadku, gdy wyrazit on pisemna
zgode na ujawnienie swoich danych osobowych.

W toku postepowania wyjasniajagcego nalezy odnosi¢ sie do numeru sprawy, pod ktérym
zgtoszenie zostato zarejestrowane w Rejestrze, o ktorym mowa w § 16, a nie do tresci
samego zgtoszenia naruszenia.

Dane sygnalisty nie mogg by¢ ujawniane na wniosek stron lub uczestnikédw postepowania
wyjasniajgcego, chyba ze wymagajg tego przepisy prawa lub sygnalista sam wyrazit
dobrowolng zgode na ujawnienie jego danych osobowych.

Sygnalista zostanie poinformowany o okolicznosciach, w ktérych ujawnienie jego
tozsamosci bedzie niezbedne, np. uprawnionym organom, w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem, zgodnie z ocbowigzujgcymi przepisami prawa.

W przypadku, gdy zgtoszenie wptynie innym kanatem niz zatwierdzony do przyjmowania
zgtoszen, osoba, ktéra je otrzyma, zobowigzana jest niezwlocznie przekazac je do osoby
upowaznionej do rozpatrywania zgtoszen i usunaé wszelkie jego kopie (np. z poczty
elektronicznej).

Osoby wchodzgce w sktad Komisji, o ktérej mowa w § 6 zobowigzane sg do przestrzegania
zasad dot. ochrony dokumentacji oraz zachowania poufnosci w systemach informatycznych
zwigzanych ze zgtoszeniami, a takze z postepowaniami wyjasniajgcymi.

Dane osobowe, po zakonczeniu postepowania wyjasniajgcego przez Komisje, zgodnie
z przyjeta retencja danych sa nieodwracalnie usuwane z systemoéw, a dokumenty
papierowe niszczone.

Dane osobowe, kitére w sposdb oczywisty nie majg znaczenia dla rozpatrywania
konkretnego zgtoszenia, nie sg zbierane, a w razie przypadkowego zebrania, sg usuwane
bez zbednej zwtoki.

. Surowo zabrania sie podejmowania jakichkolwiek $rodkéw represji, dyskryminacji lub

innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania wobec dziatajgcego w dobrej wierze
sygnalisty dokonujgcego zgtoszenia. Dziatania takie bedg traktowane jako powazne
naruszenie zasad Regulaminu, mogace skutkowaé odpowiednimi sankcjami, zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.

. Katalog zabronionych dziatan odwetowych zostat wskazany w zalgczniku Nr 3 do

niniejszego Regulaminu.
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14. Za ochrone osoby dokonujagcej zgtoszenia, w szczegélnosci gdy nastgpito ujawnienie jej
tozsamosci, odpowiada Komisja, ktdra jest zobowigzana reagowaé na wszelkie przejawy
potencjalnych dziatar odwetowych zwigzanych z sygnalistg i dokonanym zgtoszeniem.

15.Sygnalista, ktéry dokonat zgtoszenia, a ktérego dane osobowe zostaty w sposéb
nieuprawniony ujawnione, doéwiadczyt jakichkolwiek dziatan odwetowych, dyskryminacji
lub innego rodzaju niesprawiedliwego traktowania, powinien niezwiocznie powiadomic
o zaistniatej sytuacji Komisje. Jezeli analiza informacji potwierdzi zarzuty takiego
powiadomienia, Komisja inicjuje odpowiednie dziatania zgodnie z ust. 12, majgce na celu
ochrone sygnalisty.

16. Postanowienia § 15 stosuje sie réwniez do osoby pomagajgcej w dokonaniu zgtoszenia
oraz osoby powigzanej z sygnalistg, jezeli pozostajg w stosunku pracy z Instytutem.

Rozdziat 6

Prowadzenie rejestru zgtoszen wewnetrznych

§ 16 1. Zgtoszenie podlega wpisowi do Rejestru zgtoszen wewnetrznych, ktérego wzér stanowi
zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. W Rejestrze rejestruje sie kazde zgtoszenie naruszenia prawa, niezaleznie od dalszego
przebiegu postepowania wyjasniajgcego.

w

Za prowadzenie Rejestru zgtoszen odpowiada Komisja.

4. Rejestr zgtoszen powinien zawieraé co najmniej:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

numer zgtoszenia;

data dokonania zgtoszenia;

przedmiot naruszenia prawa;

dane kontaktowe sygnalisty;

dane osobowe osoby, ktérej dotyczy zgtoszenie (niezbedne do identyfikacji tej osoby);
osoby biorace udziat w procesie weryfikacji i rozpatrywania zgtoszenia;

informacje o zastosowanych dziataniach nastepczych;

zasadnos¢ zgtoszenia (zasadne/niezasadne);
data zakorniczenia sprawy.

5. Rejestr zgtoszen jest prowadzony przy zachowaniu zasad poufnosci oraz ochrony danych
osobowych przy uwzglednieniu obowigzujgcej w Instytucie Polityki Bezpieczenstwa Danych
Osobowych, a informacje i dokumenty w nim zawarte sg przechowywane przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku kalendarzowego, w ktérym zakonczono dziatania nastepcze, lub po
zakonczeniu postepowan zainicjowanych tymi dziataniami.

§17. 1.

Rozdziat 7

Zgtoszenia zewnetrzne

Tryb dokonywania zgtoszen zewngtrznych okreslajg przepisy rozdziatu 4 ustawy.

2. Zgloszenie zewngtrzne moze by¢ dokonane bez uprzedniego dokonania zgtoszenia
wewnetrznego.

3. Zgtoszenie zewngtrzne polega na przekazaniu informacji o naruszeniu prawa organowi
publicznemu lub Rzecznikowi Praw Obywatelskich.
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Rozdziat 8

Postanowienia koncowe

§ 18. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie znajdujg odpowiednie przepisy ustawy oraz
inne przepisy prawa powszechnie obowigzujacego.

§ 19. 1. Kazdy Pracownik ma obowigzek zapoznania si¢ z trescig niniejszego Regulaminu.
Nowo zatrudniony Pracownik ma obowigzek zapoznania sie ztrescig niniejszego

Regulaminu przed rozpoczeciem wykonywania pracy.
2. Niniejszy Regulamin zostat ustalony po konsultacji z Zaktadowg Organizacjg Zwigzkowsa.

3. Niniejszy Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 7 dni od dnia podania Pracownikom do
wiadomosci, w sposoéb przyjety w Instytucie.
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu zgloszen wewnetrznych
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora CNBOP-PIB
Nr 15/2024 z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Formularz Zgtoszenia Naruszeri Prawa w CNBOP-PIB

Informacje ogélne —‘

Data sporzadzenia:

Osoba, ktérej dotyczy zgtoszenie:

Dane kontaktowe Sygnalisty

Imie i Nazwisko:

Adres e-mail lub adres korespondencyjny:

Status Sygnalisty (zaznacz wlasciwe)

Jestem pracownikiem CNBOP-PIB

Jestem funkcjonariuszem delegowanym do
CNBOP-PIB

Jestem zleceniobiorcg /ustugodawca

Jestem bylym pracownikiem

Jestem osobg ubiegajacy sie o zatrudnienie

Jestem praktykantem/stazystg

Pracuje w organizacji wykonawcy/ podwykonawcy
/ dostawcy

Jestem kontrahentem/przedsiebiorcg

Informacje o naruszeniu prawa

Data i miejsce zaistnienia naruszenia prawa lub
czas jego trwania:

Data pozyskania informacji 0 naruszeniu prawa:

Czy zgloszenie byto wczesniej zgloszone?

Jesli tak, to komu i kiedy?

Przedmiot naruszenia prawa

Szczegbtowy opis:
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Dowody potwierdzajace przedstawione zgtoszenie (np. dokumenty, zdjecia)

Zatacznik 1:

Zatgcznik 2:

Swiadkowie (opcjonalnie)

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Dane os6b, ktére pomagaja w dokonaniu zgtoszenia oraz os6b powiazanych ze zgtaszajacym,
jezeli pozostajq w stosunku pracy z CNBOP-PIB (opcjonalnie)

Imie i nazwisko

Imie i nazwisko

Oswiadczenia

Oswiadczam, ze przedmiotowe zgloszenie sktadam w dobrej wierze.

Oswiadczam, Zze ujawnione informacje sg zgodnie ze stanem mojej wiedzy i ujawnitam/em wszystkie
znane mi fakty i okolicznosci dotyczace przedmiotu zgtoszenia.

Oswiadczam, ze posiadam uzasadnione przekonanie, iz wszystkie informacje zawarte
w zgtoszeniu sg prawdziwe.

Oswiadczam, iz mam $wiadomosé, mozliwych konsekwencji zwigzanych z fatszywym zgloszeniem.

Oswiadczam, ze znany mi jest obowigzujgcy w Instytucie Regulamin zgtoszen wewnetrznych,
okreslajgcy wewnetrzng procedure zgtaszania naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych.

Podpis osoby dokonujacej zgtoszenia
(jesli drukowany):

Klauzula informacyjna RODO

Zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych osobowych), zwanym dalej RODO informujemy, ze:

Administratorem danych osobowych jest Centrum Naukowo-Badawcze Ochrony Przeciwpozarowej —
Panstwowy Instytut Badawczy (CNBOP-PIB) z siedzibg ul. Nadwislanska 213, 05-420 Jozefow.

W sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych prosimy kontaktowaé sie z Komisjg
ds. rozpoznawania naruszen prawa , adres e-mail: sygnalisci@cnbop.pl .

Dane osobowe, oséb naruszajgcych przepisy, zglaszajacych oraz oséb trzecich bedag przetwarzane
w celu rozpatrzenia zgtoszenia oraz przeprowadzenia dziatan nastepczych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO, a w przypadku przetwarzania danych osobowych szczegdlnej kategorii na podstawie art. 9 ust.2
lit. g RODO. W przypadku dobrowolnej zgody na ujawnienie danych osobowych osoby zgtaszajace;j,
przetwarzanie danych odbywac sie bedzie na podstawie art. 6 ust 1 lit. a RODO.

Co do zasady dane osobowe nie bedg udostepniane zewnetrznym odbiorcom danych, chyba ze
udostepnienie danych begdzie niezbedne dla uprawnionego organu, w zwigzku z prowadzonym
postepowaniem, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Zebrane dane osobowe bedg przechowywane przez okres 3 lat po zakonczeniu roku kalendarzowego, w
ktorym przestano informacje zwrotng lub informacje o odmowie rozpatrzenia zgtoszenia.
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Dane osobowe nie bedg wykorzystywane w celu zautomatyzowanego podejmowania decyzji (w tym
profilowania) w ten sposob, ze w wyniku takiego dziatania mogltyby zapada¢ jakiekolwiek decyzje, ktdre
wywotatyby skutki prawne.

Kazdej osobie, ktorej dane sg przetwarzane przez CNBOP-PIB, przystuguje prawo do:

dostepu do swoich danych,

sprostowania (poprawiania) danych,

ograniczenia przetwarzania danych,

cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeciem,

wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Wiecej
informac;ji pod adresem: https://uodo.gov.pl/pl/504/2247 .

Podanie danych jest dobrowolne, lecz niezbedne do realizacji celu w jakim dane te sg przetwarzane.

Konsekwencjg niepodania danych osobowych bedzie brak mozliwosci rozpatrzenia zgtoszenia.

Pouczenie

1.

Niniejszy formularz stuzy do zgtaszania naruszen prawa oraz nieetycznych standardow, ktére moga
mie¢ negatywny wplyw na Instytut lub spoteczenstwo.

Wszelkie zgtoszenia sg traktowane z najwyzsza poufnoscia, a dane osobowe sygnalistow sg
chronione zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.

Instytut zobowigzuje sie do podjecia dziatah w celu zbadania zgtoszonego naruszenia
i w razie potrzeby, podjecia odpowiednich dziatan naprawczych.

W przypadku zgioszenia nieprawidlowosci w miejscu pracy, sygnalista jest chroniony przed
dziataniami odwetowymi ze strony pracodawcy lub wspétpracownikow.

Instrukcje dia Sygnalistow

1.

Formularz mozna zlozy¢ w wersji papierowej poczta tradycyjng na adres Instytutu, w zamknietej
kopercie opatrzonej napisem ,Komisja ds. rozpoznawania naruszen prawa — do rgk wiasnych” lub w
wersji elektronicznej poprzez wypeinienie formularza zgioszenia naruszenie prawa dostepnego pod
adresem www.cnbop.pl w zaktadce Sygnalisci.

W przypadku pytan lub potrzeby dodatkowego wsparcia, prosimy o kontakt pod adresem
sygnalisci@cnbop.pl.

str. 12



Zatgcznik nr 2 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
wprowadzonego Zarzgdzeniem Dyrektora CNBOP-PIB
Nr 15/2024 z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Potwierdzenie zgloszenia naruszen prawa

Niniejszym potwierdza sie przyjecie zgtoszenia naruszen prawa, ktére zostato dokonane przez

...................................... dnia........................... i dotyczy naruszenia prawa polegajacego na

majgcego miejsce w Centrum Naukowo-Badawczym Ochrony Przeciwpozarowej im. Jozefa

Tuliszkowskiego - Panstwowym Instytucie Badawczym w Jozefowie.

Niniejszym stwierdza sie, ze zgtaszajagcemu nadano/odmoéwiono nadania* statusu Sygnalisty.

Odmowa nadania zgtaszajgcemu statusu Sygnalisty wynika z nastepujgcych wzgledow:

Jozefow, dnia ..................

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik nr 3 do Regulaminu zgtoszen wewnetrznych
wprowadzonego Zarzadzeniem Dyrektora CNBOP-PIB
Nr 15/2024 z dnia 17 wrze$nia 2024 r.

Katalog zabronionych dziatan odwetowych

Do zabronionych dziataii odwetowych, nalezg w szczegélnosci:

1) odmowie nawigzania stosunku pracy;

2) wypowiedzeniu lub rozwigzaniu bez wypowiedzenia stosunku pracy;

3) niezawarciu umowy o prace na czas okreslony lub umowy o prace na czas nieokreslony po
rozwigzaniu umowy o prace na okres probny, niezawarciu kolejnej umowy o prace na czas
okreslony lub niezawarciu umowy o prace na czas nieokreslony po rozwigzaniu umowy
o prace na czas okreslony - w przypadku gdy sygnalista miat uzasadnione oczekiwanie, ze
zostanie z nim zawarta taka umowa;

4) obnizeniu wysokosci wynagrodzenia za prace;

5) wstrzymaniu awansu albo pominieciu przy awansowaniu;

6) pominieciu przy przyznawaniu innych niz wynagrodzenie Swiadczen zwigzanych z pracg
lub obnizeniu wysokosci tych swiadczen;

7) przeniesieniu na nizsze stanowisko pracy;

8) zawieszeniu w wykonywaniu obowigzkdw pracowniczych lub stuzbowych;

9) przekazaniu innemu pracownikowi dotychczasowych obowigzkow sygnalisty;

10) niekorzystnej zmianie miejsca wykonywania pracy lub rozktadu czasu pracy;

11) negatywnej ocenie wynikéw pracy lub negatywnej opinii o pracy;

12) natozeniu lub zastosowaniu srodka dyscyplinarnego, w tym kary finansowej, lub $rodka
o podobnym charakterze;

13) przymusie, zastraszaniu lub wykluczeniu;

14) mobbingu;

15) dyskryminaciji;

16) niekorzystnym lub niesprawiedliwym traktowaniu;

17)wstrzymaniu udziatu lub pominieciu przy typowaniu do udziatu w szkoleniach
podnoszacych kwalifikacje zawodowe;

18) nieuzasadnionym skierowaniu na badania lekarskie, w tym badania psychiatryczne, chyba
ze przepisy odrebne przewidujg mozliwos¢ skierowania pracownika na takie badania;

19) dziataniu zmierzajgcym do utrudnienia znalezienia w przysztosci pracy w danym sektorze
lub w danej branzy na podstawie nieformalnego lub formalnego porozumienia sektorowego
lub branzowego;

20) spowodowaniu straty finansowej, w tym gospodarczej, lub utraty dochodu;

21)wyrzadzeniu innej szkody niematerialnej, w tym naruszeniu dobr osobistych,
w szczegobinosci dobrego imienia sygnalisty.
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